
АДМИНИСТРАЦИЯ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО 

ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 03 сентября 2019 г. № 1350 

 
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО 

РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 
ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 
ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ЖИЛИЩНО-
КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА, О ПОРЯДКЕ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ 
НАСЕЛЕНИЮ» 

 
 
В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-

ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации 
Изобильненского городского округа Ставропольского края от 29 января 2019 г. № 
79 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией 
Изобильненского городского округа Ставропольского края, органами 
администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края 
административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
администрация Изобильненского городского округа Ставропольского края 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

администрацией Изобильненского городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление информации, в том числе с 
использованием государственной информационной системы жилищно-
коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно-коммунальных 
услуг населению» 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя главы администрации Изобильненского городского округа 
Ставропольского края Бажана Е.Н. 

3. Настоящее постановление разместить на официальном портале органов 
местного самоуправления Изобильненского городского округа Ставропольского 
края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования. 
 
 
 

Глава Изобильненского городского 
округа Ставропольского края 

В.И. КОЗЛОВ 
 



Утвержден 

постановлением администрации 

Изобильненского городского округа 

Ставропольского края 

от 03 сентября 2019 г. № 1350 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ 

ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ЖИЛИЩНО-

КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА, О ПОРЯДКЕ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ 

НАСЕЛЕНИЮ» 
 
 

I. Общие положения 
 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления администрацией 

Изобильненского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги  
«Предоставление информации, в том числе с использованием государственной 
информационной системы жилищно-коммунального хозяйства, о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению» (далее 
соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга), 
устанавливает сроки и последовательность административных процедур 
(действий) администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 
края при предоставлении муниципальной услуги заявителям, указанным в пункте 
1.2 Административного регламента. 

1.2. Круг заявителей 
Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, 

юридические лица, и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе 
обратиться его законный представитель, иное доверенное лицо (далее - 
доверенное лицо). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы и справочных 
телефонах администрации Изобильненского городского округа Ставропольского 
края (далее – администрация), органа администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, способа получения информации о местах нахождения и 
графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 



предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) 
размещены в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 
официальном сайте органов местного самоуправления Изобильненского 
городского округа Ставропольского края http://www.izobadmin.ru. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги «Предоставление информации, в том 

числе с использованием государственной информационной системы жилищно-
коммунального хозяйства, о порядке предоставления жилищно-коммунальных 
услуг населению». 

2.2. Наименование отдела администрации, органа администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией. 
Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел 

строительства, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства администрации 
Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее - Отдел). 

Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 
Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
предоставление информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению; 
отказ в предоставлении информации о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению с направлением заявителю уведомления с 
указанием причин(ы) отказа. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в иные  организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной 
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами Изобильненского 
городского округа Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 8 
календарных дней со дня принятия администрацией заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 Административного регламента. 

Форма заявления приведена в приложении 2 к Административному 
регламенту. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 3 дней со дня 
принятия решения. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных 
правовых актов Изобильненского городского округа Ставропольского края, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов 
и источников официального опубликования. 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 
нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных 



правовых актов Изобильненского городского округа Ставропольского края, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги подлежит обязательному 
размещению на официальном сайте органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (www.izobadmin.ru.), согласно 
приложению 3. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Изобильненского городского округа Ставропольского края для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель или его доверенное 
лицо предоставляет в администрацию заявление о предоставлении 
муниципальной услуги с приложением следующих документов: 

1) подлинник и копия документа, удостоверяющего личность заявителя 
(заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя 
физического или юридического лица; 

2) подлинник и копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 
представителя физического или юридического лица, если с заявлением 
обращается представитель заявителя (заявителей). 

2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в 
электронной форме. 

Форму заявления заявитель может получить: 
непосредственно в администрации по адресу: 356140, Ставропольский край, 

Изобильненский городской округ, г. Изобильный, ул. Ленина, 15, кабинет 406; 
в сети «Интернет» на официальном сайте администрации, на едином 

портале и региональном портале. 
2.6.3. Порядок представления заявителем документов, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме. 

Заявитель имеет право представить документы: 
лично в администрацию по адресу: 356140, Ставропольский край, 

Изобильненский городской округ, г. Изобильный, ул. Ленина, 15, кабинет 406; 
путем направления почтовых отправлений в администрацию по адресу: 

356140, Ставропольский край, Изобильненский городской округ, г. Изобильный, 
ул. Ленина, 15; 

путем направления документов на единый портал государственных и 
муниципальных услуг (www.qosusluqi.ru) и региональный портал 
(www.26qosusluqi.ru) 

Заявление и документы для получения муниципальной услуги в форме 
электронного документа направляются в порядке, установленном постановлением 
Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке 
оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме 
электронных документов». 

Заявление и документы, направленные в электронной форме 
подписываются простой электронной подписью или усиленной 
квалифицированной подписью в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

В случае направления заявления и документов для получения 
муниципальной услуги по почте они должны быть нотариально удостоверены. 

http://www.izobadmin.ru/


На едином и региональном порталах и официальном сайте администрации 
размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. 

Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность 
заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на 
едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых 
коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к 
заполнению электронной формы указанного заявления на региональном портале 
или официальном сайте администрации. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 
после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. 
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее 
устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 
электронной форме заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения 
электронной формы заявления на едином и региональном порталах или 
официальном сайте администрации без необходимости дополнительной подачи 
заявления в какой-либо иной форме. 

При формировании заявления обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 

формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление 
совместного заявления несколькими заявителями; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
заявления; 

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в 
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму 
заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»,  
и  сведений,  опубликованных  на  едином и региональном порталах или 
официальном сайте администрации, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной 
формы заявления без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином и региональном порталах или 
официальном сайте администрации к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение 
не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию 
посредством единого и регионального порталов или официального сайта 
администрации. 

Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без 
необходимости повторного представления заявителем таких документов на 
бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и 
принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской 



Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии с 
ними актами высших исполнительных органов государственной власти 
Ставропольского края. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 
регистрации должностным лицом администрации заявления и документов, 
поступивших в электронной форме, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Уведомление о принятии заявления, поступившего в электронном виде, 
направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 
указанного заявления в форме электронного документа по адресу электронной 
почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, 
указанному в заявлении. 

Уведомление о завершении выполнения администрацией предусмотренных 
настоящими требованиями действий направляется заявителю в срок, не 
превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего 
действия, на адрес электронной почты или с использованием средств единого 
портала, порталов услуг или официального сайта в единый личный кабинет по 
выбору заявителя. 

В случае направления заявления и документов для получения 
муниципальной услуги по почте копии документов должны быть удостоверены в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами 
Изобильненского городского округа Ставропольского края для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель 
вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в 
электронной форме, порядок их представления 

Иные документы для получения муниципальной услуги не требуются. 
Запрещается требовать от заявителя: 
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в 
части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Непредставление заявителем указанных в п.2.6 документов не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги 



Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, является признание электронной 
подписи, с использованием которой подписаны заявление и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставленные 
заявителем в электронной форме, недействительной. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
запрашиваемая информация не относится к информации о порядке 

предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 
в обращении не указаны фамилия заявителя, его адрес (почтовый, 

электронный), по которому должен быть направлен ответ; 
невозможно установить из текста обращения, какая именно информация 

запрашивается; 
текст обращения не поддается прочтению; 
обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. 
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в 
предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе документы, выдаваемые иными органами и организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление 
муниципальной услуги не взимается. 

2.12 Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
включая информацию о методиках расчета размера такой платы 

Оплата услуг не предусматривается. 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления таких услуг 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 
2.14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением 

документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, 
представленные в администрацию заявителем (его представителем), 
регистрируется должностным лицом общего отдела администрации, 
ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, в день его 
поступления. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
администрации не должен превышать 15 минут. 



2.14.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
поступившее в электронной форме посредством электронной почты, единого 
портала или регионального портала, регистрируется в день его поступления. В 
случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные или 
праздничные дни, его регистрация производится в течение первого часа рабочего 
времени первого рабочего дня, следующего за днем поступления заявления. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о социальной защите инвалидов. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 
целей помещениях. 

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с 
информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

Площадь мест ожидания не может составлять менее 2 мест. 
Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с 

указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 
осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы. 

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным 
условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с 
заявителями. 

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей информацию о наименовании администрации. 

 Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим 
правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-
вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» 
(«Российская газета», 21.06.2003, № 120) и быть оборудованы противопожарной 
системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении 
чрезвычайной ситуации. 

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципальной 

услуги, помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должны 
соответствовать установленным законодательством Российской Федерации и 
законодательством Ставропольского края требованиям обеспечения 
комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реализации прав 
инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение по их заявлениям 
муниципальной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным 
для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 
социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 
услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 
нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении 
изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по 
вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о 
правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными 
нормативными правовыми актами. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
гражданами. 



2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность 
получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 
использованием информационно-коммуникационных технологий 

К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся: 
1) Своевременность (Св): 
Св = Ср / Вр x 100%, где: 
Ср = срок, установленный Административным регламентом, 
Вр = время, фактически затраченное на предоставление муниципальной 

услуги. 
Показатель 100% и более является положительным и соответствует 

требованиям Административного регламента. 
2) Доступность (Дос): 
Дос = Дэл + Динф, где 
Дэл - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде: 
Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в электронном виде; 
Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в электронном виде; 
Динф - доступность информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги: 
Динф = 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещена с использованием сети «Интернет» (40%), на информационных 
стендах (20%) и есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%); 

Динф = 0%, если для получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами получения 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе 
самостоятельно изучать нормативные правовые акты. 

3) Качество (Кач): 
Кач = Кобслуж + Квзаим + Кпрод, где 
Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении муниципальной 

услуги: 
Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную 

услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные и доступные разъяснения; 
Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную 

услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробных и доступных 
разъяснений; 

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностным лицом, 
предоставляющим муниципальную услугу: 

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги 
взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим 
муниципальную услугу; 

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
одного взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим 
муниципальную услугу; 

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
более одного взаимодействия заявителя с должностным лицом, 
предоставляющим муниципальную услугу; 

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностным 
лицом, предоставляющим муниципальную услугу: 



Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностным лицом, 
предоставляющим муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных 
Административным регламентом; 

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с 
должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, сверх сроков, 
предусмотренных Административным регламентом. 

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление 
муниципальной услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным 
законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

4) Удовлетворенность (Уд): 
Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где 
Кобж – количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги; 
Кзаяв – количество заявителей. 
Для осуществления контроля качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги, определения обобщенных показателей за определенный 
промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому заявителю 
разделить на количество заявителей. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается 
возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт 
администрации, единый портал, региональный портал: 

получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и 
сведения о ходе предоставления муниципальной услуги; 

представлять заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и 
представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных 
документов». 

При обращении заявителя в форме электронного документа посредством 
единого портала и регионального портала в целях получения информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе 
предоставления муниципальной услуги используется простая электронная 
подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись. 

Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю 
необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки 
электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, 
установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

При поступлении заявления и документов в электронной форме 
администрацией с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра 
осуществляется проверка используемой усиленной квалифицированной 
электронной подписи, которой подписаны поступившие заявление и документы, 
на предмет ее соответствия следующим требованиям: 

квалифицированный сертификат создан и выдан аккредитованным 
удостоверяющим центром, аккредитация которого действительна на день выдачи 
указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания 
электронного документа (при наличии достоверной информации о моменте 
подписания электронного документа) или на день проверки действительности 



указанного сертификата, если момент подписания электронного документа не 
определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 
квалифицированного сертификата квалифицированной электронной подписи, с 
помощью которой подписан электронный документ, и подтверждено отсутствие 
изменений, внесенных в этот документ после его подписания. При этом проверка 
осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших 
подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с 
Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, 
подписавшего электронный документ; 

усиленная квалифицированная электронная подпись используется с учетом 
ограничений, содержащихся в квалифицированном сертификате лица, 
подписывающего электронный документ (если такие ограничения установлены). 

Должностное лицо администрации не позднее рабочего дня, следующего за 
днем принятия заявления и документов посредством почтовой связи или в форме 
электронных документов, направляет заявителю уведомление об их принятии к 
рассмотрению либо об отказе в их принятии (с указанием причин отказа) в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, 
или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры 
1) информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления муниципальной услуги; 
2) прием и регистрация заявления и документов; 
3) рассмотрение заявления и документов; 
4) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.2. Описание административных процедур. 
3.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя лично или посредством телефонной связи в администрацию. 
Содержание административной процедуры включает в себя: 
предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих 

порядок предоставления муниципальной услуги; 
разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной 

услуги; 
выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги; 
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых 

документов и требований, предъявляемых к ним. 



Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. 
Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не более 
20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется должностным лицом 
Отдела, ответственным за консультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 
обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация должностным лицом Отдела, ответственным за консультирование 
заявителя, факта обращения заявителя путем внесения информации об 
обращении заявителя в журнал по устанавливаемой администрацией форме. 

3.2.2. Прием и регистрация заявления и документов. 
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в администрацию заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

При получении заявления и документов, приложенных к нему, должностное 
лицо Отдела, ответственное за прием документов: 

1) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность заявителя; 

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, 
установленных пунктом 2.6 Административного регламента; 

3) производит копирование документов, если копии необходимых документов 
не представлены, делает на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов; 

4) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с 
пунктом 2.6 Административного регламента, сверяя их с перечнем 
самостоятельно представленных документов в заявлении о порядке 
предоставления жилищно-коммунальных услуг населению. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов или 
несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 
Административного регламента, должностное лицо, ответственное за прием 
документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления 
муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в 
представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. При 
желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру 
подачи документов для предоставления услуги, должностное лицо, ответственное 
за прием документов заявителя, возвращает ему заявление и представленные им 
документы. 

Если при установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 
2.6 Административного регламента, или несоответствия представленных 
документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего Административного 
регламента, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для 
предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Отдела принимает от 
него заявление вместе с представленными документами, указывает в заявлении 
выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов. 

Должностное лицо Отдела, ответственное за прием документов передает 
принятое заявление на регистрацию должностному лицу общего отдела 
администрации, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции. 

При получении заявления с приложенными документами специалист общего 
отдела администрации, ответственный за регистрацию входящей 



корреспонденции, регистрирует поступление заявления и представленных 
документов в соответствии с установленными в администрации правилами 
делопроизводства и после резолюции Главы Изобильненского городского округа 
Ставропольского края (далее - Глава округа) на заявлении, передает их в Отдел. 

Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры - 
один день. 

3.2.2.2. Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных 
от заявителя в форме электронного документа 

Если иное не установлено нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, при 
наличии технических возможностей заявление и необходимые для 
предоставления муниципальной услуги документы (сведения) могут подаваться 
заявителем в форме электронных документов в порядке, указанном в подпункте 
2.6.3 пункта 2.6 Административного регламента. 

Должностное лицо администрации, ответственное за прием документов: 
проверяет наличие и соответствие представленных запроса и 

прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным 
нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов; 

проверяет наличие и соответствие представленных документов 
требованиям, установленным Административным регламентом; 

при наличии всех необходимых документов и соответствия их требованиям к 
заполнению и оформлению, делает отметку в соответствующий журнал 
регистрации и в информационной системе; 

уведомляет заявителя путем направления уведомления в получении запроса 
и документов (сведений) в форме электронного документа, подписанного 
электронной цифровой подписью должностного лица администрации, 
ответственного за прием документов (далее - электронная расписка); 

в электронной расписке указываются входящий регистрационный номер 
заявления, дата получения заявления и необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, представленных в форме электронных 
документов. 

Электронная расписка выдается посредством отправки соответствующего 
статуса в раздел «Личный кабинет». 

При нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению 
заявления и прилагаемых к нему документов, должностное лицо, ответственное 
за прием документов, уведомляет заявителя о нарушении установленных 
требований с указанием допущенных нарушений и предложением их устранить 
посредством отправки соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет». 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, 
установленных Административным регламентом, и требования заявителем 
предоставления ему мотивированного отказа: 

готовит проект мотивированного отказа с указанием причин отказа, передает 
его на подпись уполномоченному должностному лицу для подписания с 
использованием электронной цифровой подписью; 

пересылает заявителю мотивированный отказ, подписанный электронной 
цифровой подписью уполномоченным должностным лицом посредством отправки 
соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет»; 

вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал 
регистрации, в информационную систему. 

Срок исполнения административной процедуры - не позднее трех рабочих 
дней со дня получения заявления. 

Должностное лицо администрации по итогам завершения выполнения 
административных процедур, предусмотренных Административным регламентом, 
направляет заявителю уведомление о завершении выполнения администрацией 



действий в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения 
соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием 
средств официального сайта администрации, единого портала, регионального 
портала в единый личный кабинет по выбору заявителя. 

3.2.3. Рассмотрение заявления и документов. 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление должностному лицу отдела, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и прилагаемых 
документов с резолюциями Главы Изобильненского округа и заместителя главы 
администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее - 
заместитель главы администрации), курирующего данное направление работы. 

Содержание административной процедуры включает в себя проверку 
заявления и документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие требованиям 
законодательства Российской Федерации, законодательства Ставропольского 
края, Административного регламента. 

Должностное лицо Отдела, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, рассматривает принятые заявление и прилагаемые к нему 
документы и устанавливает, что: 

заявление соответствует утвержденной форме (приложение 2 к 
Административному регламенту); 

в заявлении заполнены все графы; 
сведения, содержащиеся в документах, не противоречат друг другу; 
представлены все документы, предусмотренные пунктом 2.6 

Административного регламента. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры по 

рассмотрению документов составляет один рабочий день со дня поступления 
заявления в администрацию. 

3.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Критериями принятия решения о предоставлении либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги являются условия, указанные в пункте 2.6 
Административного регламента, и основания, указанные в пункте 2.9 
Административного регламента. 

В случае если направленное заявление и документы не соответствуют 
условиям, указанным в пункте 2.6 Административного регламента, и имеются 
основания, указанные в пункте 2.9 Административного регламента, должностное 
лицо Отдела в течение двух рабочих дней подготавливает уведомление об отказе 
в приеме этих документов. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги должностное лицо Отдела обеспечивает подготовку проекта ответа о 
порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.  

В течение одного рабочего дня проект ответа согласовывается 
заместителем главы администрации и передается на подпись главе округа. 

После подписания проекта ответа Главой округа он передается 
должностному лицу общего отдела, ответственному за регистрацию исходящей 
корреспонденции, для присвоения исходящего регистрационного номера. 
Результат муниципальной услуги направляется способом, указанным в заявлении, 
не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его регистрации. 

Срок выполнения административной процедуры по передаче и подписанию 
проекта ответа главой округа, регистрации и направлению заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более трех рабочих дней. 

Результатом административной процедуры является предоставление 
заявителю ответа о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг 



населению или письменного уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, муниципальных 
нормативных правовых актов Изобильненского городского округа 
Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги 
осуществляется заместителем главы администрации путем проведения 
выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела 
положений Административного регламента и опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется 
заместителем главы администрации постоянно путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела, предоставляющими 
муниципальную услугу, положений Административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых 
актов Ставропольского края. 

По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений, 
виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 
края. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе 
порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги 

Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз 
в три года. 

Для проведения проверки в администрации формируется комиссия. 
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка 
подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами 
комиссии, участвовавшими в проверке. 

Плановые проверки осуществляются на основании плана работы 
администрации. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжений 
администрации. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные 
вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по конкретному 
обращению заинтересованного лица. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 
услуги проводятся на основании обращения заинтересованного лица. 

4.3. Ответственность органа администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных гражданских 
служащих, многофункционального центра предоставления государственных и 
муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 Федерального 



закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и 
сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей 
виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в 
соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О 
муниципальной службе в Российской Федерации». 

4.4. В любое время с момента регистрации документов в администрации 
заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися 
его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, 
составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом 
тайну. 

Заявители имеют право на любые предусмотренные законодательством 
Российской Федерации формы контроля над деятельностью администрации при 
предоставлении им муниципальной услуги. 

Заявители, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления 
муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Административного 
регламента, вправе обратиться с жалобой к Главе округа. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым 
отправлением или в электронной форме с использованием информационных 
ресурсов в сети «Интернет» и единого портала. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) администрации, органа 

администрации, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг, организаций, 

указанных в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об 

организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 
 
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) администрации, органа администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных 
в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников (далее - жалоба). 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений 
и действий (бездействия) администрации, органа администрации, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра 
предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных 
в части 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 



Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование представления заявителем документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами 
Изобильненского городского округа Ставропольского края для предоставления 
муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами 
Изобильненского городского округа Ставропольского края для предоставления 
муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными 
правовыми актами Изобильненского городского округа Ставропольского края; 

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, 
нормативными правовыми актами Изобильненского городского округа 
Ставропольского края; 

отказ администрации городского округа, ее должностного лица, 
муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. 

требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными 
правовыми актами Изобильненского городского округа Ставропольского края 

отказ органа администрации городского округа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа администрации городского 
округа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, организаций, или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления или муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления или муниципальной услуги 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, нормативными правовыми актами Изобильненского 
городского округа Ставропольского края 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 
предоставлении государственной или муниципальной услуги. 

5.3. Органы администрации, многофункциональные центры предоставления 
государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями 



многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1 статьи 16 
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», которым может быть направлена жалоба. 

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе 
почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме 
заявителя или его уполномоченного представителя: 

на имя Главы Изобильненского городского округа Ставропольского края, в 
случае если обжалуются решения заместителя главы администрации 
Изобильненского городского округа Ставропольского края, начальника отдела, в 
письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым 
отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя 
или его уполномоченного представителя; 

на имя начальника Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в 
случае если обжалуются решения и действия (бездействие) отдела 
строительства, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства администрации и 
его должностного лица, муниципального служащего в письменной форме на 
русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в 
электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его 
уполномоченного представителя; 

на имя руководителя МФЦ, в случае, если обжалуются действия 
специалистов МФЦ. 

В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются: 
документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя. 
5.4.1. Заявитель может подать жалобу: 
лично в администрацию по адресу: 356140, Ставропольский край, 

г.Изобильный, ул. Ленина, 15; 
в письменной форме путем направления почтовых отправлений в 

администрацию по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобильный, 
ул.Ленина, 15; 

в МФЦ по адресу: 356140, Ставропольский край, город Изобильный, улица 
Красная, 16; 

в электронном виде посредством использования: 
официального сайта администрации в сети «Интернет» (www.izobadmin.ru); 
электронной почты администрации (izobadmin@mail.ru); 
электронной почты МФЦ: mfc.izob@yandex.ru; 
единого портала (www.gosuslugi.ru); 
регионального портала (www.26gosuslugi.ru); 
портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 
муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и 
муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и 
муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования). 

Жалоба на решение и (или) действие (бездействие) администрации, органа 
администрации, предоставляющего муниципальную услугу, может быть подана 
заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в администрацию. 

http://www.izobadmin.ru/
mailto:izobadmin@mail.ru
mailto:mfc.izob@yandex.ru
http://www.26gosuslugi.ru/


Жалоба передается в администрацию в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии между ГКУ СК «МФЦ» и администрацией, но не 
позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила 
жалоба. 

5.4.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть 
представлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 
лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 
предусмотренные подпунктами "1" - "2" настоящего пункта, могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, 
при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.4.3. Жалоба должна содержать: 
наименование структурного подразделения администрации или специалиста 

МФЦ, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность муниципального служащего, 
замещающих должность в структурном подразделении администрации, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 
заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, 
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 
должен быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба 
подается способом, предусмотренным абзацем одиннадцатым настоящего 
пункта); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) структурного 
подразделения администрации, МФЦ, их должностных лиц, муниципального 
служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) структурного подразделения администрации, МФЦ, их 
должностных лиц, муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 
либо их копии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая на имя Главы Изобильненского городского округа 

Ставропольского края, в письменной форме на бумажном носителе подлежит 
регистрации в аппарате администрации в течение одного рабочего дня со дня ее 
поступления. 

Жалоба, поступившая в структурное подразделение администрации, в 
письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение 
одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается 
регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия 
(бездействие) структурного подразделения администрации и его должностного 
лица, муниципального служащего (далее - журнал). Форма и порядок ведения 
журнала определяются структурным подразделением администрации. 



При поступлении жалобы в администрацию с использованием сети 
"Интернет" на официальный сайт администрации или электронный адрес 
администрации, должностное лицо администрации, ответственное за работу с 
электронной почтой, в день поступления жалобы в форме электронного 
документа распечатывает ее на бумажный носитель и передает должностному 
лицу администрации, ответственному за регистрацию жалоб, для ее регистрации. 

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 
единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правительством 
Российской Федерации. 

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием 
регионального портала, осуществляется оператором регионального портала в 
порядке, установленном Правительством Ставропольского края. 

Жалоба рассматривается должностным лицом администрации или МФЦ, 
наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней 
со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 
установлены администрацией, МФЦ, а в случае обжалования отказа 
администрации, МФЦ, их должностных лиц, муниципальных служащих в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в 
случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если поданная заявителем или его уполномоченным 
представителем жалоба не входит в компетенцию рассмотрения администрации, 
в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация направляет 
жалобу в орган исполнительной власти Ставропольского края, должностному 
лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме 
информируют заявителя или его уполномоченного представителя о 
перенаправлении его жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномоченном 
на ее рассмотрение. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы. 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация, МФЦ 

принимает одно из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами 
Изобильненского городского округа Ставропольского края, а также в иных 
формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6.2. При удовлетворении жалобы структурное подразделение 

администрации принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 
нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, 
в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации и законодательством 
Ставропольского края. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно 
направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 



должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, 
принявшего решение по жалобе; 

сведения о структурном подразделении администрации и его должностном 
лице, муниципальном служащем, решения или действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое решение по жалобе; 
сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления 

результата муниципальной услуги, в случае признания жалобы, обоснованной; 
сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе. 
5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным должностным лицом. 
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде 

подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой 
установлен законодательством Российской Федерации. 

5.6.5. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба 
признана необоснованной. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, 
по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
жалобы. 

Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы 
направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому 
адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующего за днем 
окончания рассмотрения жалобы. 

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
одиннадцатым пункта 5.4. настоящего Административного регламента, ответ о 
результатах рассмотрения жалобы направляется посредством использования 
системы досудебного обжалования. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного 
лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, на жалобу не дается 
ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со 
дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной почты 
(при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости 
злоупотребления правом на обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не 
дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган администрации, 
предоставляющий муниципальную услугу, и его должностному лицу, 
муниципальному служащему, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 
сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе. 
При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного 

лица администрации или МФЦ, муниципального служащего администрации, 
последний обязан сообщить ему свои фамилию, имя, отчество и должность, а 
также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть 
обжалованы действия. 

Обжалование производится в сроки и по правилам подведомственности и 
подсудности, установленным процессуальным законодательством Российской 
Федерации. 



5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы. 

Администрации обеспечивает: 
оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами 

(стойками); 
информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) структурного подразделения администрации и его должностных 
лиц, муниципальных служащих посредством размещения такой информации на 
стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на его официальном 
сайте в сети «Интернет», на едином портале и региональном портале; 

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 
(бездействия) структурного подразделения администрации и его должностных 
лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме. 

6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ включает в себя 
следующие административные процедуры: 

1) информирование и консультирование заявителя по вопросу 
предоставления муниципальной услуги; 

2) прием и регистрация заявления и документов; 
3) информирование заявителя о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 
6.2. Описание административных процедур. 
6.2.1. Информирование и консультирование заявителя по вопросу 

предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя лично или посредством телефонной связи в МФЦ. 
Содержание административной процедуры включает в себя: 
предоставление информации о нормативных правовых актах, регулирующих 

порядок предоставления муниципальной услуги; 
разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной 

услуги; 
выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги; 
разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых 

документов и требований, предъявляемых к ним. 
Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры не более 
20 минут. 

Указанная административная процедура выполняется сотрудником МФЦ, 
ответственным за консультирование заявителя. 

Критерием принятия решения выполнения административной процедуры 
является обращение заявителя. 

Результатом административной процедуры, в зависимости от способа 
обращения, является предоставление заявителю информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация сотрудником МФЦ, ответственным за консультирование заявителя, 



факта обращения заявителя путем внесения информации об обращении 
заявителя в журнал по устанавливаемой форме. 

6.2.2. Прием и регистрация заявления и документов. 
6.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

В случае, если заявитель обратился за предоставлением муниципальной 
услуги в МФЦ, специалист МФЦ вносит данные о принятии заявления и 
документов в информационную систему: 

порядковый номер записи; 
дату внесения записи; 
данные заявителя (фамилию, имя, отчество, наименование юридического 

лица); 
фамилию специалиста, ответственного за прием заявления и документов. 
Заявление и документы, поступившие в МФЦ, подлежат передаче в 

администрацию округа не позднее дня, следующего за днем их принятия. 
Срок исполнения административной процедуры не может превышать один 

рабочий день. 
Результатом исполнения административной процедуры является прием и 

регистрация заявления и комплекта документов, поступивших от заявителя. 
Контроль за процедурой приема и регистрации заявлений, приема 

документов осуществляет первый заместитель главы администрации округа, 
курирующий работу Отдела, руководитель МФЦ. 

6.2.3. Информирование заявителя о предоставлении либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной 
услуги в МФЦ, специалист Отдела не позднее следующего дня после поступления 
к нему документов передает их в МФЦ для выдачи заявителю. 

Специалист МФЦ не позднее дня, следующего за днем поступления к нему 
документов, информирует заявителя о необходимости получения подготовленных 
документов (способом, указанным в заявлении). 

В случае неполучения заявителем документов в течение двух недель с 
момента окончания срока предоставления муниципальной услуги специалист 
Отдела, или МФЦ повторно оповещает заявителя о необходимости получения 
подготовленных документов. 

При уведомлении заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
посредством телефонной связи, надлежащим уведомлением заявителя является 
факт дозвона по указанному в заявлении номеру телефона и сообщение о 
результате предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Передача документов из администрации округа в МФЦ сопровождается 
соответствующим Реестром передачи. 

Фактом подтверждения получения документа является проставление 
подписи заявителя в расписке, которая остается в администрации округа или 
МФЦ соответственно. 

Если по истечении двух недель с момента повторного оповещения 
заявителя, подготовленные документы не получены заявителем, специалист МФЦ 
возвращает их в администрацию округа. 
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администрацией Изобильненского городского округа 

Ставропольского края муниципальной услуги 

«Предоставление информации, в том числе с 

использованием государственной информационной 

системы жилищно-коммунального хозяйства, о порядке 

предоставления жилищно- коммунальных услуг 
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администрации Изобильненского городского округа 
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БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 

ПРОЦЕДУР И АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ ПРИ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, В ТОМ ЧИСЛЕ С 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОЙ 

ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЫ ЖИЛИЩНО-

КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА, О ПОРЯДКЕ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНЫХ УСЛУГ 

НАСЕЛЕНИЮ» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Прием и регистрация поступивших от 
заявителя документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги 

Рассмотрение документов 

Принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

Регистрация и направление результата 
предоставления муниципальной услуги 

заявителю 
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«Предоставление информации, в том числе с 

использованием государственной информационной 

системы жилищно-коммунального хозяйства, о порядке 

предоставления жилищно- коммунальных услуг 
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Главе Изобильненского городского округа Ставропольского края 
_________________________________ 
_________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 
зарегистрированного по адресу: ______ 

__________________________________ 
Телефон __________________________ 
E- mail: ___________________________ 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу предоставить информацию о порядке предоставления жилищно-

коммунальных услуг населению, а именно: _________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

Информацию готов получить (отметить нужное): 
 
 лично в руки; 
 
 
 почтой по адресу _________________________________________________; 
 
 
 электронной почтой по адресу: _____________________________________. 
 
(дата) __________________________ (подпись) _______________________ 
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«Предоставление информации, в том числе с 

использованием государственной информационной 

системы жилищно-коммунального хозяйства, о порядке 
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населению», утвержденному постановлением 

администрации Изобильненского городского округа 

Ставропольского края от 03 сентября 2019 г. № 1350 
 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 

НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ РОССИЙСКОЙ 

ФЕДЕРАЦИИ, НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, 

РЕГУЛИРУЮЩИХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ, С УКАЗАНИЕМ ИХ РЕКВИЗИТОВ И ИСТОЧНИКОВ 

ОФИЦИАЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ 
 
 
Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Собрание 

законодательства Российской Федерации», 2009, № 4, ст. 445); 
Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ 

(«Собрание законодательства Российской Федерации», 2018, №15, ст. 2030); 
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 2018, № 9, ст. 1274); 

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства 
Российской Федерации», 2017, № 49, ст. 7327); 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2017, № 9, ст. 
1276); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 2018, № 17, ст. 2427); 

Федеральный закон от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 
подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2016, № 1, ст. 
65); 

Федеральный закон от 21 июля 2014 года № 209-ФЗ «О государственной 
информационной системе жилищно-коммунального хозяйства» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 2014, № 30, ст. 4210); 



постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. 
№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных 
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации» («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 2012, № 35, ст. 4829); 

постановление администрации Изобильненского городского округа 
Ставропольского края от 29 января 2019 г. № 79 «Об утверждении порядка 
разработки и утверждения администрацией Изобильненского городского округа 
Ставропольского края, органами администрации Изобильненского городского 
округа Ставропольского края административных регламентов предоставления 
муниципальных услуг». 


